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PERIODO I

Competencia tecnológica adquirir:
•Recibo, obtengo, interpreto, proceso y transmito información haciendo uso adecuado de algunas herramientas de Office, de acuerdo con las necesidades específicas de una situación y siguiendo procedimientos técnicos establecidos.

•Redacto documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas gramaticales, de semántica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación y las normas de gestión de la calidad.
LECTURA PREVIA

¿QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTO?

Los Procesadores de texto son programas (Software) que permiten la preparación, revisión y producción final de texto tecleado. Son utilizados para escribir cartas, memorandos y otros documentos, El usuario teclea una serie de letras o párrafos, y son mostradas en la pantalla. El usuario puede fácilmente adherir, borrar y cambiar el texto hasta que el documento quede exactamente como se desea. Algunas características avanzadas que encontramos en la actualidad en los procesadores de texto son: corrector de ortografía, diccionario de sinónimos, presentación preliminar del texto antes de imprimir. Ejemplos de procesadores de texto: Word (Microsoft), Writer (OpenOffice 1.1.4),  WordPerfect 12 (Corel).

OBTENER ACCESO A CUALQUIER COMANDO CON UNAS POCAS PULSACIONES DEL TECLADO

Las claves de acceso proporcionan un medio para usar un comando rápidamente presionando unas pocas teclas.  Todos los comandos de un programa de la cinta de opciones permiten el acceso mediante una tecla de acceso. 

1. Presione y suelte la tecla ALT. Se muestra información sobre teclas para cada función disponible en la vista actual. 
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2. Presione la letra que aparece en la información sobre teclas acerca de la función que desee utilizar. 

COMBINACIONES DE TECLAS 

Otra forma de usar el teclado para trabajar con los programas de la cinta de opciones es mover el enfoque entre las fichas y comandos hasta encontrar la función que se desee usar. 
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ALGUNAS COMBINACIONES DE TECLAS – WORD 2007
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	Nombre de comando
	MODIFICADORES
	Clave

	Abrir
	CTRL+
	A

	Aumentar tamaño de Fuente
	CTRL.+SHIFT+
	<

	Abrir la caja de dialogo del contador de palabras
	CTRL+SHIFT+
	G

	Buscar
	CTRL+
	B

	Cambiar Shift
	SHIFT+
	F3

	Cancelar
	
	Esc

	Cerrar Doc
	CTRL+
	R

	Cerrar Doc
	CTRL+
	F4

	Cerrar O Salir
	ALT+
	F4

	Copiar
	CTRL+
	C

	Copiar Formato
	CTRL+SHIFT+
	C

	Cortar
	CTRL+
	X

	Cortar
	SHIFT +
	Supr

	Cursiva
	CTRL+
	K

	Deshacer
	CTRL+
	Z

	Deshacer
	ALT+
	Retroceso

	Disminuir tamaño de Fuente
	CTRL+
	<

	Dividir Doc
	ALT+CTRL+
	V

	Eliminar la palabra a la derecha del cursor.
	CTRL + 
	SUPR

	Eliminar la palabra a la izquierda del cursor.
	CTRL + 
	RETROCESO

	Fuente
	CTRL+
	M

	Fuente
	CTRL+SHIFT+
	F

	Guardar
	CTRL+
	G

	Guardar
	SHIFT+
	F12

	Guardar
	ALT+SHIFT+
	F2

	Guardar Como
	
	F12

	Imprimir
	CTRL+
	P

	Imprimir
	CTRL+SHIFT+
	F12

	Maximizar Doc
	CTRL+
	F10

	Negrita
	CTRL+
	N

	Pegar
	CTRL+
	V

	Pegar Formato
	CTRL+SHIFT+
	V

	Quitar Sangría
	CTRL+SHIFT+
	R

	Rehacer  
	CTRL+
	Y

	Seleccionar Todo
	CTRL+
	E

	Subrayado Doble
	CTRL+SHIFT+
	D

	Subrayado Palabras
	CTRL+SHIFT+
	P

	Subrayar
	CTRL+
	S

	Subrayar
	CTRL+SHIFT+
	S

	Superíndice
	CTRL+
	+



ACTIVIDAD 1:
1. Escriba la siguiente información en su cuaderno:

Partes de un trabajo con Normas Icontec

	PARTES PRELIMINARES
	TEXTO O CUERPO DEL TRABAJO
	PARTES COMPLEMENTARIAS

	Portada, Tabla de contenido, Introducción y objetivos y justificación
	Ilustraciones
Citas
	Conclusión, bibliografía y los anexos


Aspectos a tener en cuenta para la aplicación de las normas Icontec
Las MÁRGENES del trabajo deben ser: superior: 4,0 cm, izquierdo: 3,0, derecho: 2,5 cm, inferior: 3,0 cm, tamaño carta.

TODO EL TRABAJO excepto la carátula, con Fuente Arial, tamaño 12.

Títulos con negrita, centrado y con mayúscula.

Subtítulos con minúscula, al margen izquierdo y con negrita.

Todos Los párrafos justificados, sin negrita y en Arial, 12.

Después de un punto van dos espacios, después de una coma un espacio.
Después de un título tres espacios  hacia abajo es decir tres Enter.

El cuerpo del trabajo debe tener imágenes.
Los párrafos deben tener 1,5 de interlineado
No deben presentarse errores de ortografía.
2. Consultar sobre el tema: “Importancia de una buena nutrición”.  Descargar los archivos que encuentres en tu USB y escribir el nombre de la página donde realizaste la consulta.
3. Descargar el archivo “normas Icontec”, del sitio web de clase: http://inemauxiliarcontable.jimdo.com.
4. Realizar un trabajo escrito con normas Icontec sobre el tema: ¿Por qué es importante una buena nutrición?
Dicho trabajo debe tener: caratula, portada, tabla de contenido, introducción, justificación, objetivos, cuerpo del trabajo, conclusiones, bibliografía.

Nota: La tabla de contenido es la última que se hace, el trabajo puede contener imágenes y debe enumerarse.

5. Enviar al correo del docente[image: image3.jpg]


 así:
Asunto: Actividad 1 Apellido Nombre grado 10-08.
Mensaje: Cordial saludo profes@r ___________, le enviamos nuestra actividad No___, sobre las normas icontec.  
Muchas gracias.  Me despido, 
Nombre del integrante.
ACTIVIDAD 1 - GRADO 10° SISTEMAS


CONTEXTO: Documentos o informes escritos con Normas Icontec  


Redacto: Lic. Diana Fda. Jaramillo – Lic. Martha Garcia.
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